


คำนำ 
การบริหารงานกลุ ่มบริหารงบประมาณ เป็นภารกิจสำคัญที ่มุ ่งส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงาน          

เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา มุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการ มีความคล่องตัว โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ และสามารถสนับสนุนให้การดำเนินงานด้านต่าง ๆ ในสถานศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
ตามมาตรฐานกระบวนการบริหารงบประมาณ ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ ้นต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา และประสิทธิภาพการทำงานของโรงเรียนเหนือคลองประชาบำรุง โดยมุ่งหวังให้เกิด
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่เป็นฐานในการพัฒนากระบวนการนี้ เพ่ือสนับสนุนให้การปฏิบัติงานในโรงเรียนเหนือ
คลองประชาบำรุงมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้นไป หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณจะ
เป็นแนวทางให้ผู้รับบริการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ที่ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ สามารถปฏิบัติงาน  
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่โรงเรียนเหนือคลองประชาบำรุงต่อไป 

 

       กลุ่มบริหารงบประมาณ 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

ชื่องาน การขอยืมเงิน และการส่งใช้เงินยืม   

 

 

 

 

 

 

งานการเงิน/บัญชี 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี ่
   

  

                                       



1. ชื่องาน การขอยืมเงิน และการส่งใช้เงินยืม   

2. วัตถุประสงค์  

2.1 เพ่ือจัดทำและชักซ้อมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินและการส่งใบสำคัญชดใช้เงินยืม  

2.2 เพ่ือให้ครู และบุคลากรในโรงเรียนเหนือคลองประชาบำรุง มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการ  
ขั้นตอนการยืมเงินและส่งใช้เงินยืมราชการที่ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.๒๕๖๒  

3. คำจำกัดความ  
"เงินยืม" หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ 

 เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก 
 งบประมาณ  

"ผู้ยืม" หมายความว่า ข้าราชการครู ที่ยืมเงินราชการเพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติ 
 ราชการอ่ืนใดในราชการ  

"สัญญาการยืมเงิน" หมายความว่า สัญญาการยืมเงินตามแบบ๘๕๐๐ ซึ่งเป็นแบบที่กระทรวงการคลัง 
 กำหนด  

"หลักฐานการจ่าย" หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อ
ผูกพันโดยถูกต้องแล้ว  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    ขั้นตอนการยืมเงิน  

1. ผู้ยืมเงิน ยื่นแบบสัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ พร้อมแนบ หลักฐานประกอบการยืมเงินแต่ละ
กรณีกำหนดให้ยื่นสัญญายืมเงินล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ ก่อนวันที่ต้องการใช้เงิน  

2. งานการเงิน ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารการยืมเงิน คือ - ผู้ยืมต้องไม่มีหนี้สินเงิน
ยืมค้างชำระ  
  - ข้อความในสัญญาการยืมเงินต้องตรงกันทั้ง 2 ฉบับ - รายละเอียดค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าทีพั่ก ค่าพาหนะ ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าตอบแทนวิทยากร ต้องตรงตามวัตถุประสงค์เพ่ือ
ปฏิบัติงานตามคำสั่ง/โครงการที่ ได้รับอนุมัติ  

- ตรวจสอบจำนวนเงิน (ตัวเลขและตัวอักษร) ให้ตรงกัน และมีการลงลายมือชื่อผู้ยืมเงิน - ตรวจสอบ
และควบคุมการใช้เงินงบประมาณตามแผนงานและโครงการ  

3. เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ พร้อมลงวันที่ที่อนุมัติ   
4. เบิกจ่ายเงิน พร้อมประทับวันที่ลูกหนี้เงินยืมได้รับเงิน และกำหนดวันส่งเงินยืม  

ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืม  

1. ผู้ยืมจัดทำบันทึกส่งใช้ใบสำคัญ/รายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ภายในกำหนดระยะเวลา 
 วันส่งคืน  

- บันทึกส่งใช้ใบสำคัญ/รายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายฯ  
- สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย   
- แนบเอกสาร/หลักฐาน/ใบสำคัญ  



     - แนบคู่ฉบับ หรือ สำเนาสัญญายืมเงิน  
2. งานการเงิน บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม (เคลียร์เงิน) และเรียกรับเงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) - ตรวจสอบ

หลักฐานการจ่าย/ใบสำคัญ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่าย  

5. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  

ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 - เขียนสัญญายืม เงิน 2 ฉบับ 10 นาท ี ผู้ยืม 

2 ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง/ครบถ้วน  
บันทึกรายการยืมเงิน  

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 จัดทำเช็คพร้อมทะเบียนคุมเช็ค  
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 รอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 1 วัน ผู้อำนวยการโรงเรียน 

5 แจ้งผู้ยืมเงินมารับเช็ค/เงินสด  
จ่ายเช็ค/เงินสด พร้อมเก็บเอกสาร 
ชุดเบิกให้ครบถ้วน 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 ส่งใช้เงินยืม 
- เขียนบันทึกส่งใช้เงินยืม ไม่เกิน 30 วัน ยกเว้น
กรณียืมเงินไปราชการต้องส่งใช้ ภายใน 15 วันหลัง
กลับจากราชการ 
- บันทึกส่งใช้ใบสำคัญ/รายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ  

 
ไม่เกิน 30 วัน 
ยกเว้นกรณียืม
เงินไปราชการ

ต้องส่งใช้ ภายใน 
15 วันหลังกลับ

จากราชการ 

 
ผู้ยืม 

 

7 บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม (เคลียร์เงิน) และเรียกรับ
เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี)  
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย/ใบสำคัญ เสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติเบิกจ่าย 

1  วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 เป็นระเบียบที่ปรับปรุงจากระเบียบ
เดิม เพ่ือให้ส่วนราชการสามารถนำเงินทดรองราชการไปใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการได้อย่างรวดเร็ว คล่องตัว 
และมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 



สัญญายืมเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สัญญายืมเงินเพื่อดำเนินโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกข้อความส่งใช้เงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

ชื่องาน การขอเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร   

 

 

 

 

 

งานการเงิน/บัญชี 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี ่
 

 

 

 

 



1. ชื่องาน การขอเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร   

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้การเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร มีประสิทธิภาพ  

3. คำจำกัดความ  
"ผู้อำนวยการโรงเรียน" หมายถึง ผู้อำนวยการโรงเรียนเหนือคลองประชาบำรุง  
"เจ้าหน้าที่ " หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
4.1 ยื่นแบบคำขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร (แบบ 7223) พร้อมเอกสาร

ประกอบการขอเบิก  
4.2 เจ้าหน้าทีก่ารเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
4.3 รวบรวมแบบคำขอเบิกพร้อมเอกสาร บันทึกลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  
4.4 เสนอผู้อำนวยการอนุมัติ 
4.5 ขอเบิก/ค่าการศึกษาบุตร ผ่านสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ (ภายในวันที่ 

5 ของทุกเดือน)  

5. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  

ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 ยื่นแบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร 
(แบบ 7223) พร้อมเอกสารประกอบการขอเบิก 

10 นาท ี ผู้เบิก 

2 ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง/ครบถ้วน  10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 รวบรวมแบบคำขอเบิกพร้อมเอกสาร บันทึก
ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 รอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 1 วัน ผู้อำนวยการโรงเรียน 

5 ขอเบิก/ค่าการศึกษาบุตร ผ่านสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 

ภายในวันที่ 5 
ของทุกเดือน 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
6.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562  
6.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 

2560  
6.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง  
      6.3.1 ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน (ด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0422.3/ว 257                   

ลว 28 มิถุนายน พ.ศ. 2559)  



      6.3.2 แนวทางการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร กรณีบุตรของผู้มีสิทธิเปลี่ยน
ประเภทสถานศึกษาในระหว่างปีการศึกษา (ด่วนที่สุด ที่ กค.0408.5/ว 371 ลว 22 กันยายน 2560)  
 

แบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

ชื่องาน การลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

ด้วยระบบ e-School 

 

 

 

 

งานธุรการโรงเรียน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี ่

 



1. ชื่องาน  การลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกด้วยระบบ e-School 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย ง่าย
ต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ และทำให้งานสารบรรณเป็นระบบ 

2.2 เพ่ือให้การทำงานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการ 
ที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลา 

3. คำจำกัดความ 
การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนท และบุคคลภายนอก หนังสือที่

รับไวแล้วนั้น เรียกว่า “หนังสือรับ” 

4. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกด้วยระบบ e-School 

 4.1 พิจารณาหนังสือเข้าทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (My office) และหนังสือเข้าทางช่องทาง
อ่ืนๆ หากหนังสือรับเป็นแบบเอกสารให้ทำการสแกนเป็นไฟล์ PDF ก่อนนำเข้าระบบ 

4.2 เปิดหน้า http://pnb.mreschool.net/mainEschool/index.php ระบบ e-School ดังรูปที ่1 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 

 4.3 คลิกเลือก สารบรรณ e-Office เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ Login เข้าสู่ระบบ ดังรูปที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 

 

http://pnb.mreschool.net/mainEschool/index.php


 4.4 เมื่อคลิกเข้าสู่ระบบแล้วจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 3 และให้เลือกแถบเมนูย่อย นำหนังสือรับเข้า
แฟ้ม จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4 



5.5 บันทึกข้อมูลรายละเอียดของทะเบียนหนังสือรับให้ครบถ้วน เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนเรียบร้อย
แล้ว ให้คลิกบันทึก/จัดเก็บเอกสาร 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

รูปที่ 5 

หมายเลข 1  คือเลขทะเบียนรับ ซึ่งโปรแกรมจะแสดงเลขท่ีใหม่ให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถเปลี่ยนเลขได้ตาม 
                 ความต้องการและในปีใหม่จะเริ่มเลข 1 ให้ทุกปี 

หมายเลข 2 - 6  เป็นข้อมูลที่ได้มาจากหนังสือรับต้นฉบับ 

หมายเลข 7  ต้องเป็นหนังสือรับที่เป็นไฟล์ PDF เท่านั้น  

หมายเลข 8  เป็นจำนวนหน้าของหนังสือรับทั้งหมด 

หมายเลข 9  เป็นเลขหน้าที่ผู้บริหารลงนาม 

หมายเลข 10  เป็นข้อความเตือนความทรงจำหรือถ้าพิมพ์ว่าด่วนมาก ก็จะแสดงสีแดงให้ฝ่ายบริหารได้เห็นว่า 
                   ด่วน ต้องพิจารณาเร่งด่วน 

หมายเลข 11  เป็นการเลือกว่าจะประทับตราลงทะเบียนรับหรือไม่  

หมายเลข 12  เป้นการบันทึก/จัดเก็บเอกสาร เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้ว  

 

 

 

 

 

 



 4.6  เลือกผู้เสนอหนังสือเพ่ือเกษียณหนังสือให้กับผู้อำนวยการตามความรับผิดชอบของฝ่ายนั้นๆ   
ดังรูปที่ 6 หรือเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นผู้เสนอให้กับผู้อำนวยการ ดังรูปที่ 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 6 

- หรือกรณีท่ีเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นผู้เสนอให้กับผู้อำนวยการ โดยดูที่ช่อง แก้ไข/เกษียณ คลิกท่ีรูป ดัง 
ของเรื่องที่จะเกษียณ แล้วคลิกเกษียณหนังสือเสนอผู้บริหาร ดังรูปที่ 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     รูปที่  7 

 

 



- กรอกข้อมูลเพ่ือเสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา และคลิกบันทึกลงในหนังสือแบบใหม่ ดังรูปที่ 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  8 

 - เลือกวางข้อความลงในหน้าหนังสือเพ่ือเสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา ดังรูปที่ 9 แล้วคลิกบันทึก
ด้านล่าง ดังรูปที่ 10  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       ดังรูปที่ 9                                                      ดังรูปที่ 10 

 

 



 4.7  คลิกเลือกรายชื่อของผู้รับผิดชอบตามรายละเอียดของงานนั้นๆ ดังรูปที่ 11 แล้วรอการ
พิจารณาอนุมัติการดำเนินงานจากผู้อำนวยการโรงเรียน ซึ่งจะแจ้งว่า รองฯส่ง ผอ. ดังรูปที่ 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 12 



5. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 เจ้าหน้าที่ธุรการงานสารบรรณ เปิดระบบ          
e-School 
http://pnb.mreschool.net/mainEschool/ind
ex.php  

  - จัดเตรียมเอกสารที่ต้องการลงทะเบียนรับ กรอก
ข้อมูลตามข้ันตอน  

- หากหนังสือที่ต้องลงทะเบียนรับเป็นแบบเอกสาร
ให้ทำการสแกนเป็นไฟล์ PDF ก่อนนำเข้าระบบและ
บันทึกข้อมูลให้เรียบร้อย 

   

 
 

 
 
 

5 นาท ี
 
 

10 นาท ี

เจ้าหน้าที่ธุรการ  

งานสารบรรณโรงเรียน 

2 รอการเกษียณหนังสือจากฝ่ายงานต่างๆที่
รับผิดชอบ  

10 นาท ี รองผู้อำนวยการโรงเรียน
หรือเลขานุการฝ่าย 

 

3 รอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 10 นาท ี ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

6. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 โดยแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพ่ือรองรับและสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณ
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวาง
ระเบียบไว้ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมคํานิยาม
เกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และคําว่า“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

http://pnb.mreschool.net/mainEschool/index.php
http://pnb.mreschool.net/mainEschool/index.php



